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PROGRAM VZDELAVANI ZAMESTNANCU

SPOLECNOSTI PRIMA KARLOVY VARY SPOL. S R.O.

v rémci projektu ,Adaptabilita a podpora konkurenceschopnosti podnikl a organizaci®,
provadéného za podpory
Evropského socialniho fondu v CR, Ufadu prace v Karlovych Varech
a Ministerstva prace a socialnich véci.

Cil projektu

Prostiednictvim dlouhodobé spoluprace prohloubit znalosti a dovednosti
jednotlivych clend pracovniho tymu spoleé¢nosti PRIMA spol. s r. o. pro
zefektivnéni jejich c¢innosti a vytéZeni rezerv.

V zajmu ziskani konkurenéni vyhody zvysit kvalifikaci a dovednosti zaméstnancd, jejich
schopnosti obsluhovat nejmodernéjsi technologii, kvalitné Fidit vyrobu, optimalné
prodavat a distribuovat produkty. Spoluvytvofit motivovany tym pocinaje vrcholovym
managementem, pres stfedni management, zameéstnance na nizSich pozicich vc.
poduktové linie — pfimy prodejce a prodejce po telefonu.

Strategie a cile tréninkovych a konzulta¢nich programi

~Skuteé¢né zlepseni neni otazka nékolika dni, ale dlouhodobé systematické
spoluprace.”

Strategie programu spole¢nosti KRC team vychazi z poznani, Ze po jednordzové &kolici
akci neni Uclastnik schopen dlouhodobé vyuzit ziskané informace pro svoji praci. Nase
programy informacemi pouze zacinaji. Klient ma k dispozici ,pomocnou ruku" v podobé
individualnich konzultaci, moznosti zopakovani a prohloubeni informaci pfi pravidelnych
setkanich Uc¢astnikl a e-mailového servisu.

Naplné&ni programu umozfuje manaZerim ziskat novy pohled na motivaci zamé&stnancQ a
porozumét jejich postojlim, zavést funkéni systém Fizeni, zavést spravedlivy a motivujici
systém ohodnoceni, jednoduse a logicky setfidit teoretické pojmy a nastroje tak, aby
byly pouZzitelné v kazdodenni praxi, pojmenovat pfi¢iny vlastnich Gspéchl a nasledné
stanovit pravidla, kterd dovoli kdykoliv v budoucnu Uspéch zopakovat.

S obchodniky pak pracujeme v ramci vzdélavaciho programu na tom, aby si predlozené
napady a ndméty upravili tak, aby odpovidaly jejich osobnosti s vyuZitim vdech kladd a
zvlastnosti, vedoucich k UspéSnému obchodnimu jednani. Tomuto cili slouzi i ziskani
G¢innych technik pro uzavieni a roz&ifovani okruhu novych zdkaznik( a prakticky trénink,
ktery vede k vétsi jistoté v pouzivani obchodnich dovednosti.

Specializovany program vede manaZery a vedouci prodejen k tomu, aby uméli zmapovat
svij lokalni trh, uméli vyuZit silné stranky svého obchodu k potlageni konkurence, chapali
své zakazniky, prodavali vice zboZzi dosavadnim i novym zdkazniklim, vytvateli a udrzeli
loajalni, motivovany tym, ochotny ,dychat se zakaznikem a za firmu".

Program, zahrnujici teoretické zéklady technologie vyroby , skladovani a distribuce masa
pro stfedni management a kvalifikované vyrobni délniky, je koncipovan tak, aby v ramci
dlouhodobé spoluprace méli G&astnici moznost konzultovat uplatnéni poznatkd ve své
praxi.

Zakladni kurzy prace na PC pro zacateCniky a mirné pokrocilé jsou urCeny ke zvyseni
jistoty G&astnikd pfi pouzivani MS Word, MS Excel a MS Outlook.



MODUL I.
MANAZERSKE VZDELAVANI

CILOVA SKUPINA -TOP MANAGEMENT

STRUKTURA TRENINKOVEHO PROGRAMU
I. VSTUPNI PERSONALNI AUDIT

o Zzjidténi zkudenosti a Grovné dovednosti jednotlivych G¢astnikl
e Zzjisténi jejich ochoty pracovat na sobé
e Zzjisténi, co konkrétné potrebuji a chtéji resit v ramci vzdélavaciho programu

II. UVODNI SEMINAR - 2 dny
Zakladni tématické okruhy

komunikace uvnitf i vné firmy

organizacni struktura firmy

vymezeni kompetenci, zodpovédnosti a povinnosti
efektivni najimani pracovnik

jak nemit nenahraditelné lidi

jak souvisi komunikace s casem

firemni kultura

zvladani emoci

urceni spolecnych i osobnich cilCi pracovnika ve spolec¢nosti
nastroje vedouciho pracovnika pro dosazeni kvalitnich vysledk prace
meéreni efektivity

motivace podfizenych pracovnikl

co je to ve skutecnosti poradek

jak efektivné najit a odstranit potiZze v praci podfizenych
tymova spoluprace

II1I. CASOVY HARMONOGRAM

2dny -  vstupni personalni audit

3dny -  (vodni seminar

1den - stanoveni cilG vzadjemné spoluprace s vrcholovym managementem jako
tymem i s jednotlivymi &leny managementu (osobni rist)

1 den - opakovani a prohlubovani témat dle vybéru zadavatele, zpétna vazba

1 den - opakovani a prohlubovani témat dle vybéru, zpétna vazba
s moznosti zaménit za WORKSHOP na vybrané téma

3dny - individualni konzultace pro kazdého Ucastnika (dle vlast. uvazeni a potreby)

3dny - pravidelné vyhodnocovani s vedenim spolecnosti 1x za 2 mésice

3dny - opakovani a prohlubovani znalosti kazdé 3 mésice 1 den

Zacatek programu srpen 2006

2 dny audit srpen 2006

2 dny seminar zari 2006

1 den stanoveni cild s vedenim firmy zari 2006

1. opakovaci den listopad 2006

2. opakovaci den unor 2007

3. opakovaci den duben 2007

e e-mailovy servis po celou dobu spoluprace - otazky, odpovédi, metodické
listy,tipy, navody



MODUL I1I.

RIDICi DOVEDNOSTI PRO VEDOUCI PRODEJEN A MISTRY

CILOVA SKUPINA - STREDNI MANAGEMENT, MISTRI, VEDOUCI
PRODEJEN, OBCHODNICI, TELEFONISTKY

STRUKTURA TRENINKOVEHO PROGRAMU

I. VSTUPNI PERSONALNI AUDIT

o Zzjisténi zkudenosti a Grovné dovednosti jednotlivych G¢astnikl
e Zzjisténi jejich ochoty pracovat na sobé
e Zzjisténi, co konkrétné potrebuji a chtéji resit v rdmci seminare

II. UVODNI SEMINAR - 2 DNY
Zakladni tématické okruhy

uloha vykonného manazera pfi Fizeni tymu

motivace podiizenych k efektivnim vykoniim
komunikace s podfizenymi i nadfizenymi pracovniky
delegovani akoli

chovani a emoce podfizenych pracovniki

vlastni motivace

Komplexni informace viz pfiloha ¢. 3 ,,Program Manager"

Programové zaméreni bude vychazet ze zkuSenosti se vzdélavacim programem pro TOP
management.

Témata budou doplnéna dle potfeb spole¢nosti a budou akceptovat priority, zjisténé
v ramci spoluprace s vedenim pfi aplikaci jednotlivych nastroji na interni podminky.

I1I. CASOVY HARMONOGRAM

1den - vstupni personalni audit

2dny - avodni seminar

1den - stanoveni cilG spole¢né spoluprace

1den - opakovani a prohlubovani vybranych témat dle vybéru zadavatele,
zpétna vazba

1den - opakovani a prohlubovani témat, zpétna vazba s moznosti zaménit za
WORKSHOP na vybrané téma

3dny - individualni konzultace, dle potfeby po dohodé s lektorem

3dny - pravidelné vyhodnocovani s vedenim spolec¢nosti 1x za dva mésice

Zacatek programu zari 2006

1 den audit zari 2006

1 den stanoveni cilG zafi 2006

2 dny Uvodni seminar fijen 2006

1 den opakovani leden 2007

1 den opakovani duben 2007

2 dny individualni konzultace, dle potfeby po dohodé s lektorem

¢ e-mailovy servis - otazky, odpovédi, navody, metodické listy, tipy



S'!'RUK:I'URA TRéNINKOVéHQ PROGRAMU ,,TOP REPREZENTANT" -
CILOVA SKUPINA OBCHODNICI - zaméreni nha obchodni dovednosti

I. VSTUPNI PERSONALNI AUDIT

o Zzjisténi zkudenosti a Grovné dovednosti jednotlivych G¢astnikl
e zjiSténi jejich ochoty pracovat na sobé
e Zzjisténi, co konkrétné potrebuji a chtéji resit v ramci vzdélavaciho programu

II. UVODNI SEMINAR - 2 dny
Zakladni tématické okruhy

¢ umeéni cilené a srozumitelné komunikace jako zaklad Uspésného obchodniho
jednani
e navazani komunikace se zakaznikem se zamérem na odstranéni napéti pfi
jednani
e emoce - jak se vyznat sdm v sobé
jak naladit svého obchodniho partnera
umeéni naslouchat a pfimét naslouchat
pohled na zakaznika jako na partnera a ne jako na protivnika
jak predchazet nejcastéjsim chybam pfi jednani s klientem
vlastni zodpovédnost a motivace pii dosahovani vysledkd
odstranovani blokii ze Spatnych zkusenosti
namitky - nejsou divodem zakaznika nekoupit n&$§ produkt
jak jim predchazet
jak je zvladat
¢ prakticka nacviceni

2 doplinkové tréninky pro obchodniky
e prohloubenf jiz ziskanych technik a nastrojl
e zpétna vazba z terénu
e praktické procvi¢eni technik a nastrojl

I1I. CASOVY HARMONOGRAM

1den - vstupni personalni audit

1den - stanoveni cilG spole¢né spoluprace

2dny - Gvodni seminar

2dny - dopliikovy trénink

Zacatek programu srpen 2006

1 den audit srpen 2006

1 den stanoveni cild vzajemné spoluprace srpen 2006

2 dny Uvodni seminar zari 2006

1 den opakovani a trénink listopad 2006
1 den opakovani a trénink unor 2007

2 dny individudlni konzultace, dle potreby po dohodé s lektorem

e e-mailovy servis - otazky, odpovédi, navody, metodické listy, tipy, dle potfeby
e pravidelné vyhodnocovani s vedenim spolecnosti 1x za dva mésice do kdy?



S'!'RUK:I'URA TRéNINKOVéHO PROGRAMU ,,TELEMARKETING" -
CILOVA SKUPINA TELEFONISTKY - zameéreni na komunikacni
dovednosti

I. VSTUPNI PERSONALNI AUDIT

o zjist&ni zkuenosti a Grovné dovednosti jednotlivych G¢astnikl
e Zzjisténi jejich ochoty pracovat na sobé
e Zzjisténi, co konkrétné potrebuji a chtéji fesit v ramci vzdélavaciho programu

II. UVODNI SEMINAR - 1 den
Zakladni tématické okruhy

¢ uméni cilené a srozumitelné komunikace jako zaklad Uspésného obchodniho
jednani po telefonu

e navazani komunikace se zakaznikem se zdmérem na odstranéni napéti pri
telefonovani

e emoce - jak se vyznat sam v sobé

jak naladit svého obchodniho partnera po telefonu

¢ pohled na zakaznika jako na partnera a ne jako na protivnika

e vlastni zodpovédnost a motivace pfi dosahovani vysledk{
odstranovani blokii ze Spatnych zkusenosti

II1I. CASOVY HARMONOGRAM

1den - vstupni personalni audit, stanoveni cild

’ v ’ 7n O 7 . 4 ’
1den - stanoveni spolecnych cilu vzajemné spoluprace
1den - avodni seminar

e e-mailovy servis - tipy, otazky, odpovédi, navody pravidelné vyhodnocovani
s vedenim spolecnosti

Zacatek programu zari 2006
1 den audit zari 2006
1 den stanoveni spoleénych cili  zafi 2006
1 den Uvodni seminar zari 2006

e e-mailovy servis - bez omezeni dle potifeby po dobu 3 mésict



MODUL III.

TEORETICKE ZAKLADY TECHNOLOGIE VYROBY, SKLADOVANI A
DISTRUBUCE MASA

CiLOVA SKUPINA- STREDNT MANAGEMENT, KVALIFIKOVAN{
VYROBNI DELNICI

STRUKTURA VZDELAVACIHO PROGRAMU

Tento vzdélavaci program bude pfipraven ve spolupraci s MVDr. Milanem Malenou ze
Statni veterinarni spravy CR, MVDr. Antoninem Kozadkem z Méstské veterinarni spravy
v Praze a Prof. Ing. Petrem Pikem, CSc z Ustavu konzervace potravin a technologie
masa, profesora VSCHT v Praze.

I. VSTUPNI KONZULTACE S VEDENIM SPOLECNOSTI PRIMA KV

e upresnéni a doplnéni navrhovanych témat

II. UVODNI SEMINAR - 3 dny

1. okruh: Vlastnosti masa a pouzivanych surovin

¢ slozeni a vlastnosti masa — chemické slozeni, Cisté svalové bilkoviny,
barva, vaznost, textura

e posmrtné zmény v mase - okyseleni, zrani, PSE, DFD
zajisténi Gdrznosti masa a masnych vyrobkd

e vytvofeni struktury masnych vyrobkd

2. okruh: Zajiténi Gdrznosti masnych vyrobkd

principy konzervace, prekazkovy efekt

zakladni poznatky o mikrobiologii masnych vyrobk{
pasterace a sterilace

vyznam aktivity vody a pH

3. okruh: Baleni, skladovani a distribuce

technologie masné vyroby

suroviny a aditiva

typy oballl, zasady aseptického baleni
modofikovana atmosféra, zmény béhem skladovani
vady masnych vyrobkl a jejich pFi¢iny



o zakladni ustanoveni platné legilativy (Veterinarni zakon ¢. 166/1999
Sb. ,zakon o potravinach ¢. 110/1997 Sb., Zakon na ochranu
verejného zdravi ¢. 258/2000 Sb., vybrané provadéci predpisy
k uvedenym zadkonlm, Nafizeni Evropského parlamentu a Rady
(ES) ¢. 852/2004, ¢. 853/2004, ¢. 854/2004

e zasady spravné vyrobni a hygienické praxe pfi zpracovani masa,
vyrob& masnych vyrobkd a prodeji

- tedeni provozl a jejich vybaveni a vliv na zdr. Nezdvadnost
- preprava a manipulace s masem a masnymi vyrobky
- osobni hygiena pracovnik{

e zdsady systému kritickych kontrolnich bodG ( HACCP)

e nejcastéjsi zadvady zjistované veterindrnimi inspektory v provozech na
zpracovani masa, pfi vyrob& masnych vyrobkd a pfi prodeji masa a
masnych vyrobkd

Prednasejici: MVDr. Antonin Kozak, PhD.
MVDr. Milan Malena
Prof. Ing. Petr Pipek, CSc

II1I. CASOVY HARMONOGRAM

Délka trvani jednoho cyklu - 3 mésice, celkem 4 cykly (1 cyklus = 15 G&astnikd)

1den - vstupni personalni audit
3dny - seminar

s n o v s s
1den - stanoveni cilu spolecné spoluprace

e tfimési¢ni e-mailovy servis - tipy, otazky, odpovédi, navody
e pravidelné vyhodnocovani s vedenim spolecnosti

Zacatek programu zari 2006
1 den audit zari 2006
1 den stanoveni cilG vzajemné spolupréce zari 2006
3 dny seminar fijen 2006
3 dny seminar listopad 2006
3 dny seminar zari 2007
3 dny seminar fijen 2007

® e-mailovy servis bez omezeni dle potieby po dobu 3 mésicl



MODUL 1IV.

ZAKLADNI KURZY PRACE NA PC

CiLOVA SKUPINA - PRACOVNICI VYUZiVAJiCi KE SVE PRACI PC -
ZACATECNICI A MIRNE POKROCILI

STRUKTURA ZAKLADNICH KURZU

I. VSTUPNI PERSONALNI AUDIT

o zjisté&ni Grovné dovednosti jednotlivych G&astnikl
e Zzjisténi jejich ochoty pracovat na sobé

I1. ROZVRZEN{ SKOLICICH CYKLO
Celkem prob&hnou 3 x 3 &kolici cykly pro 10 Géastnikd v jednom &kolicim cyklu.

MS WORD - 2 dny
1 cyklus pro zacatecniky
2 cykly pro pokrocilé

MS Word pro zacatecniky a mirné pokrocilé

Obsah

e Pracovni prostredi textového editoru MS Word

Zakladni operace s dokumentem

PoFizeni textu, opravy a Upravy textu, formovani textu

Clené&ni odstavcl, format odstavce, styly

Automatické opravy, kontrola pravopisu

Ohraniceni a stinovani

Jednoduché odrazky a cislovani

Tabulatory

Vkladani obrazk{ do textu, objekty a jejich Uprava

Sablona dokumentu, pouzivani preddefinovanych Sablon

Vytvareni jednoduchych tabulek v dokumentu pomoci priivodce, zakladni Gpravy
Zahlavi a zapati, nastaveni vzhledu stranky, tisk dokumentu a jeho moznosti

MS EXCEL - 2 dny
1 cyklus pro zacatecniky
2 cykly pro pokrocilé

MS Excel pro mirné pokrocilé

Obsah

e Oblasti bunék - pojmenovani, zapis dat do oblasti bunék, vzorce s nazvy oblasti
Automaticky format tabulky

Vytvareni fad (posloupnosti), vytvareni vlastnich seznamu

Volba vlozZit jinak

Seznamy - fazeni a filtrovani dat, prace s formularem

Tvorba 2D a 3D grafl, pridavani a ubirani datovych Fad, kombinace typd grafd....
Funkce - logicke, datum a Cas testové; zavislosti vzorcd

Sablony, pouziti pfeddefinovanych Sablon, vytvareni uzivatelskych Sablon

Prace s prehledy, podminéné formatovani

Pracovni prostor, hypertextové odkazy, zamek, heslovani souborl

3D sesity,propojovani listd a seditl, prace s listy - skupina

Vlastni Uprava panelu nastrojl



MS OUTLOOK - 2 dny

1 cyklus pro zacatecniky
2 cykly pro pokrocilé

MS Outlook pro mirné pokrocilé

Obsah

e Elektronicka posta, postovni Urad

Seznamy adres, osobni adresar, seznam adres

Prijeti dopisu, ¢teni dopisu, uloZzeni dopisu do slozek

Zaslani dopisu, zaslani kopie, odpovéd’ odesilateli a ostatnim adresatdm
Prace s kalendarem

Akce, opakujici se akce, udalosti, vyrocni udalosti

Kontaktni osoby, zadavani udaji a seskupovani

Projekty a akce, provazovani s akcemi a kontakty

Svolavani schlizky elektronickou postou, ptesouvani schliizky
Zadavani akci a Ukold elektronickou postou

MS WORD - 2 dny
1 cyklus pro zacatecniky
2 cykly pro pokrocilé

MS EXCEL - 2 dny

1 cyklus pro zacatecniky

2 cykly pro pokrocilé

MS OUTLOOK - 1 den

1 cyklus pro zacatecniky

2 cykly pro pokrocilé

111. CASOVY HARMONOGRAM

Casové budou kurzy prizplsobeny provoznim moznostem.

Pfedpokladany ¢asovy harmonogram Unor 2007 az unor 2008.
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DOPLNUJICI PRVKY VZDELAVACICH PROGRAMU

Kazdy Gcastnik obdrzi:
a) studijni materialy
b) certifikat o UspésSném absolvovani

Obsah seminare bude doplnén po provedeni auditu v8ech G&astnikd a na zakladé Vasich
pfipadnych dal$ich konkrétnich pozadavk{. Uroveri nasich lektord umoziiuje zarazeni
témat, kterd se projevi v prib&hu auditu i seminafe jako aktudln& potfebnd. Nasimi
lektory jsou SpiCkovi pracovnici ve svych oborech. Seminar obsahuje praktické, fungujici,
jednodude aplikovatelné nastroje, provérené dlouhodobé praxi nasi i praxi nasich klientd.
Seminare jsou zpestreny kvizy, hadankami, tématickymi hrami.

GARANCE

V pfipadé, Ze ucastnik nebude schopen dovednosti ziskané absolvovanim seminare
Uspésné zurocit ve své praxi (vyZzadovano pisemné prohlaseni Gcastnika), garantujeme
100% navraceni investice, vloZzené do jeho vzdélani.

Garance mulize prevzit spolecnost KRC team i proto, Ze naplnéni nasich
programl prFedchazi VSTUPNI PERSONALNI AUDIT u vsech zGdastnénych
pracovnikli. Tento audit slouzi ke zjisténi konkrétnich témat, ktera budou
rozsSifovat zakladni strukturu seminare, ke zjisténi silnych stranek jednotlivych
ucastnikd@ a jejich rezerv, na kterych budeme spole¢né v ramci dlouhodobych
programil pracovat a zjisténi ochoty pracovat na sobé.

LEKTORI:

Ing. Gallova Iva
Chvatlinova Lenka
Pracharova Jindra

MVDr. Kozak Antonin
MVDr. Malena Milan

Prof. Ing. Pipek Petr, CSc
Vaidis$ FrantiSek

TECHNICKE ZAZEMI:
Cernochova Eva

Stehnova Vendula
Syblikova Katefina
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